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الول الباب

   الدارة     علـــــم     مبادئ

:     مقدمة
نتعرف أن أول علينا يجب العسكرية الدارة هي ما فهم نستطيع حتى

.  المبسط بشكلها الدارة  هي ما على

:     تعريف
أعمال إنجاز"  هو ابسطها ربما ولكن تعريفات عدة للدارة

هدف إلى للوصول محددة موارد باستعمال و آخرين أشخاص بواسطة

محدد" وقت فى محدد

:     الدارة     مراحل
:     التخطيط_ 1
بعين الخذ مع لها المؤدية السياسات و الهداف تحديد عملية هو

. المستقبلة المتغيرات العتبار
:     التنظيم- 2
العمل أولويات حسب الموارد ترتيب بها يتم التي العملية هو

 الموضوعة السياسات طريق عن الهدف الى للوصول
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:     القيادة- 3
" العمل خطة"  السياسات تفعيل و للعاملين تحفيز عملية هي

. الهدف الى للوصول
:     التحكم- 4
بشكل تسير العمل خطة كانت ما إذا و الداء قياس مرحلة هو

.  الموارد زيادة أو العمل خطة لتعديل الحاجة هناك أم صحيح

   ؟)      القرار     يتخذ     من(      القرار     اتخاذ     صلحيات

و  لقرار هذا اتخاذ أستطيع ل أنا(  المشهورة الدارية  المقولت من

)  ؟ القرار هذا لتخاذ الصلحيات لديك هل
قبل من مخول كنت إذا إل قرار اتخاذ تستطيع ل أنك نعرف هنا من

الداري التسلسل و!  الداري بالتسلسل يسمى ما هذا و  ما شخص

. القرار نوعية تحديد أساسها على يتم  مراحل ثلث إلى ينقسم

ㄱالقرارات--    المير ، العلى القائد ، الرئيس--      العلـيا الدارة

  الغاية إلى للوصول الستراتيجية

ㄴالجبهة أمير ، الدائرة مدير--      الوسطى الدارة    --
الهداف إلى للوصول التنظيمية القرارات

ㄷالمجموعة قائد ، الوحدة مشرف--      الدنيا الدارة     --
  الخطة لتنفيذ النتاجية القرارات

:         القرار     اتخاذ     مراحل
:     الموقف     تفهم-1

الخبرة و الموقف على المؤثرة الوضاع دراسة على يعتمد هو و

. القرار لصانع الشخصية
:     المشكلة     تحديد-2
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يتبع ما كل أن حيث القرار اتخاذ مراحل أهم هو المشكلة تحديد

كما.  كلى اعتماد يعتمد فان عليها تدل أعرض للمراض أن عليها

أن فتجد واضحة دائما ليست أنها إل عليها تدل أعراض للمشاكل

يؤدى قد و المشكلة حل دون العراض علج يحاول القرار صانع

.  لها الجذري الحل يكون لن ولكن المشكلة تخفيف الى ذلك
:     العقبات     و     الموارد     تحديد-3

الى للوصول المتاحة الموارد تحديد يجب المشكلة تحديد بعد

قبل الموارد تتغير الوقات من كثير فى أن العتبار بعين الخذ مع الهدف

موارد تتطلب تظهر جديدة مشاكل هناك أن أو الهدف الى الوصول

. جديدة
:     العمل     وطرق     الحلول     طرح-4

الذي للحل يكون الختيار ولكن.  للهدف للوصول طرق عدة هناك

الموارد تغير فإن سابقا ذكرنا وكما وقت و تكلفة بأقل الهدف الى يوصل

. احترازية  حلول أو خطط وجود يحتم أخرى مشاكل ظهور أو
:      القرار     اتخاذ-5

يتم و الموضوعة الهداف  الى للوصول الحلول افضل اختيار يتم

. السابقة الخطوات إعادة لزم إذا و التقدم تقييم

: الثاني الباب
   بالهداف      المعارك     إدارة
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ترى ولكن.  النصر يطلب وهو المعركة يدخل عسكري القائد  إن 

نصف قتل ما إذا منتصرا سيكون هل ؟ النصر هذا سعر سيكون ما

على حصل أو  ؟ أهمية ذات ليست ارض قطعة على ليحصل الجيش

يكون لن بحيث المادية و البشرية إمكاناته كل استنزف أن بعد النصر

أي ؟  النصر عن يعلن أن يستطيع متى ؟ معاكس هجوم لرد القوة لدية

العسكري القائد على يجب السئلة هذه للجابة ؟ انتصر حقا يكون متى

فى منتصر نفسه يعتبر أن يستطيع لها وصل إذا ، منطقية أهداف وضع

. الحرب
والمعارك  مشـتركة بأهداف مرتبطة معارك عدة من تتكون الحروب

حتى و.    مشتركة بأهداف مرتبطة عسكرية أعمال عدة من تتكون

, لنفسه يضعها أن يجب التي الهداف هي ما  العسكري القائد  يعرف
المتاحـة المكانيات هي ما و يرجوهـا التي النتائج هي ما يعرف أن يجب

: لذا النتائج هذه  إلى للوصول

:  التالية     السئلة     على     الجابة     من     لبد
؟ العمل هذا من المرجوة الهداف هي مـا 

مدينة مدخل/  مطار/  جبل      – إستراتيجي

حديد سكة/ 

غنائم/  العدو استنزاف-        اقتصادي /
 رهائن

هدم و الجند معنويات رفع-       معنوي

 العدو معنويات

و المحلى العام الرأي لحشد-    إعلمي

  الدعم  على الحصول و العالمي
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الصفر ساعة هى ما ، المعركة تبدأ متى 

تحركات ، عسكرية تحركات(  ؟ بالذات الوقت هذا فى لماذا 

) غيرها ، جوية أحوال ، سياسية
الى للوصول موقع افضل(  ؟ بالذات  الموقع هذا فى لماذا

) خسائر و وقت بأقل المطلوبة الهداف
 ؟ النصر لتحقيق اللزم العدد هو ما

يحتاج الكبير العدد أن إل ، الكافي العدد يوجد ل عاده

 مكلف و اكبر لدعم

؟ العمل نجاح تؤهل الموجودة المكانيات هل

يمكن ولكن بدبابة دبابة ليس السلحة معادلة أو تكافؤ 

هل إي الطريق على الغام أو RBG بـ  دبابة يكون أن

 العدو  تجهيزات على للرد المكانية لديك

؟ بالمكاسب الحتفاظ تستطيع هل

كان هل ، كسبت ما على للحفاظ الكافي العدد لديك هل

أن قبل عليك الكرة رد العدو يستطيع لن بحيث كامل النصر

؟ المكاسب من تمكن

المعركـة قبل مـا أهداف :
من لكل مساعديه لحد العام القائد من تكليف هناك يكون ما عاده

قادة بمشورة يكون عادة الخطط وضع أن إل التالية الهداف

.  المجموعات أمراء و القتالية المجموعات
و الترصد طريق عن المواقع عن المعلومات كل جمع_  1

  الستخبارات

 الحترازيـة الخطط و الرئيسيـة الخطـة وضع_ 2

للعمل المطلوب)   دواء ، غذاء ، سلح(  العتاد استكمال_ 3
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هجوم(  الممرات أو الطرق تجهيز_ 4 إسعاف) ، إمداد ، للعمل

  للفراد اليماني و الجسدي الستعداد_ 5

تماما فعله عليه ما يعلم  القياديين من فرد كل_ 6

الميدانية)    مخازن ، العيادات(  مواقع تجهيز_ 7  المداد

ل(  المســاندة و القتالية للوحدات العامة التعبئة موعد تحديد_ 8
)  المعركة من ساعة 48 عن تزيد

 المعركـة أهداف :
لها المحدد الوقت فى الرئيسيـة الهجوم خطـة تنفيذ_ 1

ممكنة.  خسائر بأقل
. الحترازيـة الخطط تنفيذ,   المر استلزم ما إذا_ 2
. بالحسبان تكن لم متاحة فرص إي استثمار- 3

المعركـة  بعد مـا أهداف:
للعلج.   الجرحى نقل سرعـة_ 1
.   العدو من المتوقعة الفعل لردة الستعداد_ 2
                        المكاسب على المحافظة و استثمار_ 3

. القادمـة للمعركـة العداد_ 4
لتفادى ولكن للعقاب ليس أخطاء من حدث ما مراجعـة_ 5

أخرى مره فيها الوقوع

المواجهة خطوط لعل المجاورة المناطق على الترصد_ 6

. لها المخطط من أفضل
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استخار من ندم ما و استشار من خاب ما:  هامة ملحظة

فى و يحتاجها لمن المعلومات إعطاء و التامـة السرية

 الغير على التوريـة مع لها الحاجة وقت

 الثالث الباب

     الكوارث     و     الزمات     إدارة

من لتحقق مالية و طبيعية و بشرية موارد على تعتمد الدارة إن

الموارد  أن تجد فإنك الزمات حالة فى ولكن.  محدد هدف خللها

للعاملين النفسية الحالة ، نفدت تكن لم إن تقلصت قد أنواعها بجميع

يتخذ أن"   المسـؤول"  ما لشخص لبد  الزمة وطأه وتحت  تأثرت قد

ما كثيرا و الزمة هذه من للخروج المرحلية الهداف هي ما يحدد و قرار

هو ما عن يغفل و الظاهرة المشاكل يعالج المسؤول هذا أن نجد

أزمة تحدث أن يمكن التي الجانبية التأثيرات بعض أو الحقيقي السبب

أنواع جميع عن التحدث بصدد لسنا نحن و  الولى الزمة من أكبر

و سياسية و اجتماعية  أزمات من بالمجتمعات تمر التي الزمات

من الناجمة و الطبيعية الزمات على نقتصر ولكننا وطبيعية اقتصادية

. العدوان
الرض فى الله سنة فهي للزمات معرض مجتمع أو إنسان كل 

توضح"  من خير الوقاية"  المشهورة المقولة نجد لذا أن لنا العلج

أهم على تعرف أيضا نجـده و الزمات وقوع يتـرقب دائمـا النسان

الوقاية باستطاعته يكن لم إن ولكن. منها الوقاية وهو لها العلجات
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و منها للتخفيف  المتاحة  التدابير و الحتياطات كل اتخاذ عليه فيتوجب

. السلمة بإجراءات يسمى ما هو
ولنأخذ الوقات من وقت فى العمل هذا من بشيء منا كل قام لقد 

:  المثلة بعض الحصر ل المثال بيلس على
ㄱالسيارة فى المان حزام .
ㄱالطائرة على النجاة مخارج استعمال إرشادات .
ㄱالمباني فى الطوارئ سلم و الحريق  مطفأة .
ㄱ المدن فى النذار صافرات .

أزمة حدوث احتمال قدر ما شخـص أن على يدل ذكره سبق ما كل

، الحريق مطفأة لنأخذ و.  آثارها من للتخفيف الحتياطات هذه لها فوضع

، المباني كل فى الممرات فى حيز تشغل هي و أبدا تستعمل لن ربما

حزام على المثال نفس!!! المطفأة هناك يكن ولم حريق حدث إذا ولكن

أن ولكن حياتك فى واحدة مرة إل إليه تحتاج ل ربما السيارة فى المان

"!!! . توكل و اعقلها"  بالذات المرة تلك فى استعملته قد تكن لم

الزمات:      إدارة     تعريف

حدوث وبعد خلل و قبل تتبع التي التدابير و الخطوات هي

. عنها الناجمة الضرار تحجيم أو تخفيف بهدف وذلك الزمات

:     الزمة     قبل
و حدوثها قبل الزمات فى التفكير أهمية أوضحت المقدمة لعل

النسان يخمن أن الصعب من ليس.  الخسائر تقليل فى أثر من مالها

يضع أن أيضا يستطيع و  ، تحدث أن يمكن التي الزمات  من الكثير

بلد فى زلزل احتمال ذلك على مثال ، لغيرها بالنسبة وقوعها احتمالت
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. قط الزلزل ترى لم بلد من بكثير أقوى يكون الزلزل فى سابقة لها
: الزمات إدارة من المرحلة هذه تسهل عملية خطوات هناك

. المتوقعة و الحتمية الزمات بجميع قائمة وضع-1
حده. على أزمة كل دراسة يتم-2
)  :4) (3) (2) (1( خطر حالت الى الزمات  تصنيف -3

ㄱمؤثر لزال و قائم الخطر) : 1( خطر .
ㄱيزل لم التأثير ولكن زال الخطر مسبب) : 2( خطر .
ㄱالخطر. حدوث قبل مباشرة) : 3( خطر

ㄱتسترعى الخطر مؤشرات ظهور) : 4( خطر

. الحيطة
موازية احترازية خطط و الزمات من أزمة لكل عمل خطة وضع-4

: لها
ㄱحدوث قبل المناسب المكان فى المناسب المورد وضع

  الزمة

ㄱالسعاف و المداد و  الخلء وسائل و التصالت تأمين  

ㄱ الشخص قبل من المناسب القرار اتخاذ فى الستقللية

  المسؤول

بعين الخذ مع خطة لكل الطبيعية و البشرية الموارد تخصيص يتم-5

. الوقت نفس فى أزمة من اكثر حدوث احتمال العتبار
و ماديا(  المستطاع بقدر للسلمة الساسية المقومات تجهيز-6

عمليا) .
: التالية الساسيات فى تنحصر وهى
 / الحماية(  / الضاءة/   التصالت/   الغذاء/   بالغطاء الماء

) النفس عن الدفاع على القدرة
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أي فشل من للوقاية الوسائل أهم وهو.  الحالت كل على التدريب-7

. مقترحة خطة

الزمة:      خلل
: الزمات إدارة على للتدريب جيدة قاعدة ستكون التالية الخطوات

الزمة) : حدوث عند( 
. الجميع على افرضه و الهدوء ألزم.1
. استرجع و حوقل.2
المتاحة الموارد على مبدأي جرد اعمل .3

الهم مع تعامل خطر من اكثر  هناك كان إن(  الخطر نوع حدد.4

) المهم ثم
تحديدها) . سبق كما(  الخطر مرحلة حدد.5
التقريبي الوقت و بدقة فريق كل مهام حدد و  العمل فرق حدد.6

العمل. لنجاز

مسؤوليات(  الزمات من النوع لهذا المرسومة الخطة  تنفيذ.7

الفريق) : قائد

ㄱعدد ، الموقف خطورة(  وضوح و بهدوء المعلومات إعطاء

) الوقت و الهدف ، الفريق أفراد
ㄱراحة فترات فرض و النفسي و الجسدي الجهاد عامل مراعاة

.  للجميع
ㄱالحتساب و الدعاء بأهمية الجميع تذكير .
ㄱزجر أو تجريح دون حزم هناك يكون أن يجب  .
ㄱاتصالت و عمليات مركز جهز أمكن إذا .

:       الزمة     بعــد
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احتمال تضائل و الخطر زوال بعد الزمة بعد مرحلة تبداء

. العاجل القريب فى وقوعه

:     المرحلة     هذه     فى
الولية السعافات.1

انفجار أو الحريق مثل(  للزمة جانبية أخطار وجود عدم من التأكد.2

) . غاز
. المالية و الطبيعية و البشرية للموارد  ثاني جرد عمل.3
. البناء إعادة جدوى و الخسائر مدى تقييم.4
.  البناء إعادة.5

:  ملحظة
: عليك يجب الزمة وقوع حال أخبار أو المعلومات تلقى عند

ㄱمن يتمكن حتى الخبر حامل الشخص تهدأا

. أفكاره و معلوماته ترتيب
ㄱالتأثر دون التفاصيل لكل النصات و السماع

التي الخبر لحامل الشخصية الراء أو بالمشاعر

. خاطئ قرار اتخاذ فى يسبب أن تكون أن يمكن

  الرابع الباب

   القناع     و     التفاوض     مهارات

: سلم و علية الله صلى الرسول هدى من
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ارزقنا و باطل الباطل أرنا و اتباعه ارزقنا و حق الحق أرنا اللهم

اجتــنابه

؟     التفاوض     هو     ما

من نريد ما على للحصول نسعى خللهـا من التي العملية هي التفاوض

عملية  هي"  أو.  منا شيء على الحصول في يرغبون الذين الشخاص

أو تنازلت بتقديم الطرفان يبدأ حيث أكثر أو شخصين بين النزاع حل

تشبه أيضا هي و"  الطرفين ترضي صيغة إلى للوصول الشروط تغيير

لدى القيمة غير و القيمة الوراق من بعدد اللعبة تبدأ حيث الورق بلعبة

. القيمة الوراق من عدد اكبر يجمع الذي هو الفائز و فريق كل

 ؟  فن أو  علم  التفاوض:  سؤال

   الجيد     المفاوض     مهارات     و     صفات

القوة-    الثقة-           الحافز-      الستماع حسن-     التخطيط- 

الضغط تحت الرتباك عدم- 

- الحكمة-     الذكاء-   المرونة-       الصرار-    الصبر-     الوقار- 
     القناع على القدرة

متعاونا و مريحا-       التصال مهارات-    المعرفة/  المعلومة اقتناء-  

      المظهر حسن- 

ل و أكثر المر إعطاء عدم و المور وزن-   المهارة-   الدبلوماسية- 

حقه من أقل

   التفاوض     أساليب

" - البيض"  السلوب"  -      السود"   السلوب
" الرمادي"   السلوب
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:     بالتي     يعتقدون"      السود"      التفاوضي     أسلوب
ㄱالخر بالطرف مقارنة المميزات من قدر أكبر على الحصول .

ㄱفقط واحدة مرة تتم التفاوض عملية أن .
ㄱالحتكار طريق عن النتصار .

ㄱشيء ل مقابل شيء أخذ

ㄱ السخرية ، بذيئة حيل .

:     بالتي     يعتقدون"      البيض"      التفاوضي     السلوب
ㄱالخر الطرف مراعاة مع المميزات من قدر أكبر على الحصول .

ㄱأطول لفترة تستمر قد التفاوض عملية إن .
ㄱالخر الطرف مطالب مراعاة

ㄱ التعاون خلل من النجاح .
ㄱالحتكار أساليب تجنب .
ㄱآخر بشيء شيء تبادل .

: "     معهم     التعاون     يصعب     الذين     الشخاص
"     الرمادي     السلوب

ㄱهو الهدف ربما و معلن غير هدف لدية(  حل إلى الوصول يريد ل

) المفاوضات إفشال
ㄱالسود"   التعاون يفتعل . المتخفي" 

ㄱالمباشرة الجابات من يتهرب

ㄱيكذب ، يغاير ، يجارى

فريق     أو      واحد     شخص     طريق     عن     التفاوض

:      واحد     بفرد     التفاوض
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:     اليجابيات
توفير) 3   التكاليف في توفير) 2   الموقف على السيطرة إمكانية) 1

 التقييم و المتابعة سهولة)    4   الوقت في

للمسؤوليات الواضح التحديد)  6                النجاز سرعة)   5

:     السلبيات
فى الرهاق) 2      متخصصة لخبرات الواحد الفرد افتقار احتمال)   1

التفاوض عملية و التجهيز

التفاوض قضية مظاهر تشعب حالة في يصلح ل)  3

فريق     خلل     من

اليجابيات:   

التخصصات من الستفادة) 2   الخر الطرف أمام واسعة جبهة إيجاد) 1

 الشخصي التجهيز تقليل) 3

المتساهل و المتشدد العضو تكتيك استخدام) 4

:     السلبيات
زيـادة) 3  التكاليف في زيـادة) 2   الراء تعارض و الزدواج احتمال) 1

  الوقت في

العضاء بين الحساسية في زيادة) 4

المساومة مـجــــال
بعضها نحو المتعارضة الطراف تقدم هو التفاوض

؟ كيف:  البعض

الطرف

الول

الوضع

المثالي

الحد

الدنى
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الطرف

الثاني

الحد

الدنى

الوضع

المثالي

المسـاومجـــال

مة

   التــــفاوض      جوانب

لهدف تحديد و بالتفاوض النية لظهار المبدئي التصال بعد( :      التخطيط

التفاوض قضية/  المشكلة دراسة و تحديد

التفاوض من الهدف تحديد

، التفاوضية القوة(  للطرفين المتاحة الفرص و القيود  تحديد

)  للمفاوضات الحاجة ، المتاح الوقت
 الولية البيانات تحليل و جمع

هناك هل ، الفرص و القيود على بناء(  التفاوضي المركز تقييم

) ؟ ل أم المفاوضات عقد من جدوى

الوقت و المكان و المشاركة مستوى لقتراح آخر اتصال(      العداد

التفاوض لفريق العداد و الختيار

) الفرص و القيود على تعتمد(  المناسبة التفاوضية الستراتيجية

للوصول المتاح الوقت و  الولويات ترتيب(  التفاوض لجنده مبدئي إعداد

للجلسة التحضير و العداد

التفاوضية     الجلسة     تنظيم

المفاوض الفريق على الدوار تحديد
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الفريق أعمال لمتابعة مسؤول تحديد

التفاوض مكان تجهيز

التفاوض أجنده تجهيز

اللزمة التقارير و الوثائق تجهيز

الخر بالطرف التصالت إجراءات

التفاوض     عملية     تنفيذ

نفسك قدم

الجلسة أفتتح

المناسبة التكتيكات و الستراتيجيات تطبيق

التعاقد

   التفاوض     لعملية      الست     المراحل

القتراح …… النقاش …… التجهيز …… التصال

التفاق …… المساومة ……

التـصـــال

بريدية رسالة أو مباشر لقاء أو هاتفي اتصال  طريق عن يكون

ثالث طرف هناك يكون عادة ، المستوى العالية المفاوضات فى ولكن

لذا التنازلت اكبر يقدم الذي عاده هو المفاوضات يطلب من لن وذلك

الوقت نفس فى يكون و المشكلة هذه سيحل الثالث الطرف فإن

لعادتها.  الوسيط هو يكون الخلفات بدأت ما إذا  و للمفاوضات مضيفا
. الخر بالطرف اعتراف ذاته بحد المفاوضات قبول0-
 ؟ أفضل التأخير أم للدخول لك مناسب الوقت هل0-
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؟ التفاوض عملية من هدفك هو ما 0-

-ㄱتريد ما على تحصل لن سوف بالتقدير تريد ماذا تعرف ل كنت إذا .
. مشرفة الدخول شروط تكون أن يجب0-

. المشتركة المصلحة في الرغبة  إظهار مع العريضة الخطوط تحديد0-
-ㄱ الطرفين من التنازلت تحديد يتم التي و المشتركة الهداف تحديد 

-ㄱ؟ إليها نتطرق سوف التي المواضيع هي ما

-ㄱ؟ عليها التفاوض يمكن التي المور هي ما

الدخول قبل الشروط لبعض مبدئي اتفاق إلى الوصول على احرص0-

. المفاوضة عملية في

: قوة المعلومة
في يستعملها سوف خصمك عنك يعرفها التي المعلومات أن لشك

خصمك.  محتملة معلومات و  مؤكدة الى تنقسم المعلومات. صالحه

و عنك المؤكدة معلوماته على المفاوضات فى استراتيجية  يبنى

التي و عنك معلوماته عمق ليظهر مباشر غير بشكل المحتملة يستعمل

خصمك تعطي ل  لذا.  أكيدة أخرى معلومات عن للفصاح بك ستؤدي

لكن و مجالت عدة في منها الستفادة يستطيع تشعب ذات معلومات

من سياق في ذلك اجعل و المطروح بالسؤال الجابة تحديد حاول

. شيء كل تعطيه لم بأنك يشعر ل حتى اليجابي التعاون

:       خصمك     أدرس
ㄱمن أكثر خصمك عرفك إذا النجاح من الفشل إلى أقرب أنت

لنفسك معرفتك

ㄱ صلحياتهم و خبراتهم قدر و الخصم أفراد معرفة على احرص .

18



ㄱقوى هناك هل ؟ المطلوب القرار اتخاذ على القادرة الجهة هو هل

؟ عليه تؤثر خارجية

ㄱهي ما و ؟ ل أم يلتزم هل ؟ مفاوضات في تاريخ لخصمك هل

؟ المرة هذه الضمانات

ㄱطلب هو أم الوقت لكسب هو هل ؟ الن المفاوضات طلب لماذا

؟ حقيقي

ㄱخصمك أوراق كشف حاول .
ㄱ الخصم أفراد ضعف نقاط ادرس  .
ㄱالخصم حاد إذا بحيث للمباحثات إطار لوضع الضغط ورقة استعمل

الضغط. ورقة تستخدم المطلوب المسار عن

ㄱملحظة و الخصم إشارات لقراءة شخص خصص المفاوضات خلل

في اختلف تلحظ ربما مطروحة  نقطة كل على شخص كل فعل ردود

. لصالحك تستغلها أن يمكن الخصم فريق أفراد بين النظر وجهات

    التفاوض     لعملية     التجهيز

-ㄱتحتاجها التي الولوية تحديد مع تريد ماذا قرر .
-ㄱالتفاوض عملية من الخروج و للدخول مبدئي تصور ضع .
-ㄱالتفاوض عملية من عليه الحصول من يمكنك ماذا خمن .
-ㄱللطرفين متساوي الفراد عدد تجعل أن حاول .
-ㄱمع التعامل بأخلقيات فريقك من شخص كل معرفة من تأكد

. الخرين
-ㄱالمعلومات سرية على المحافظة  على احرص .
-ㄱالتساؤلت على الجابة في الفراد من فرد كل مسئوليات حدد

. متوقعة غير/ المتوقعة
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لها التطرق يتم لم جديدة فكرة وجود حالة في للشارة طريقة رتب0-

.
-ㄱصلحياته بنطاق الفراد إلمام من تأكد .
-ㄱ؟ للرغبات الولويات تحديد مع أذكر

الهمية متوسطة.                للغاية مهمة

.   الهمية قليلة
-ㄱ؟ لك بالنسبة الهمية حسب رغبة كل أهمية حدد

. اتفاق ل بالتأكيد –           جدا حرج    –         عالي
. حساس غير لكن مهم     –       متوسط
على ليس لكن و تحقيقه في أرغب     –    منخفض

. آخر شيء حساب
-ㄱتحقيق بالضرورة ليس و جولت عدة على الولويات تقسيم يمكن

. جولة أول من الهداف كل
-ㄱالخصم تلعب لعدم ضمان ورقة بمثابة هي الخروج شروط .
-ㄱجديدة معلومات ظهور فور الهميات و الولويات  تقييم يعاد 

……     تجنبها     يجب     عامة     أخطاء

. تريد ماذا لتحديد الكافي الوقت إيجاد عدم0-
-ㄱالتفاوض عملية من الخروج و الدخول في الواقعية عدم .
-ㄱالرغبة أولويات تحديد عدم .
-ㄱأهمية(  تحديد عدم . الرغبات من لكل)   مجال
-ㄱالمفاوضات مراحل من للنتهاء تقريبي موعد تحديد عدم  .

   النــقـاش

ㄱللجواب جيدا أسمع و مفتوحة أسئلة اسأل  .
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ㄱبالعتبار الخذ إلى العزم إلى تشير التي الشارات إلى أستمع

. النقاط لبعض
ㄱالخرين أراء لقياس المناقشة استخدام .
ㄱالنقاط تسلسل حدد .
ㄱالمشاكل بخصوص اقتراح لي للنظر مستعد أنا:  النية حسن إظهار

. المعروضة
ㄱباهتمام استمع .
ㄱالهدام الجدال مستقبل .
ㄱعلقة كون .
ㄱالمرونة و الصلبة موازنة 

ㄱالتي تجنب :
لمشكلة معين شخص على اللوم إيقاع أو مهاجمة-  

.  معينة
نظر وجهة سماع عدم.      -  الشخصي التجريح-  

. التحدي-    الخر الطرف
متكررة  نقاط تسجيل-   التهديد تجنب-    السخرية- 

المطروحة للمواضيع

:      الخاطئة     السئلة
" . يريدون ماذا نسمع دعنا" الرتباك0-
-ㄱتسمعني أنت هل

-ㄱ ؟! جاد أنت هل 
-ㄱ ؟! الخير اقتراحك  هذا هل 

:     الصحيحة     السئلة
-ㄱ؟ استخدمتها التي المعايير هي ما
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-ㄱ ؟ أولوياتك هي ما

-ㄱ ؟ ذلك حساب تم كيف

القتــــــراح

؟ مبادلته من يمكنك ماذا-   أقترح

تريد ما مقابل تقديمه تستطيع لما  عرض عن عبارة هو القتراح

  عليه الحصول

إلى الستجابة في رغبوا إذا" …… فأنني …… إذا"  لغة أستخدم0-

 طلباتهم لبعض للستجابة مستعد فإنني طلباتي بعض

-ㄱالرد انظر و الصمت التزام .
. عليها تتفق سوف التي الشروط ذكر تجنب لكن و تريد ماذا أذكر0-
                                للقتراح الستجابة0-

للقتراح للستجابة السئلة استخدام0-

-ㄱمعين لمقترح عرض حالة في الخر الطرف تقاطع ل

.
-ㄱمقترح تعمل كيف .

-ㄱ؟ لك بالنسبة الهمية حسب  عرض كل أهمية  قيم

بالنسبةالخصم مقترح

للخصم

بالنسبة

لك

عالي

الحساسية

متوسط

الحساسية
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منخفض

 الحساسية

-ㄱالقتراح لخص

-ㄱ  ل" كلمة تقول ل "
-ㄱبسرعة تستجيب ل                

-ㄱالقتراح تتقبل كيف               

-ㄱ بديل  اقتراح إلى انظر 

المســــــاومة

؟ مبادلته من تستطيع ماذا-   ساوم

-ㄱبأخرى عديدة  مقترحات  أو بأخر مقترح مساومة .
محدد حل إلى للوصول المقايضة/    المبادلة0-

-ㄱفأنني …… إذا"  الشروط دائما استخدم …… "
-ㄱإن و حتى ذلك تظهر ل و بسرعة تستجيب ل(  للمساومة الستجابة

)  للمفاوضات الرئيسي الهدف هو كان
-ㄱعليه التفاق تم ماذا سجل .
-ㄱواحدة دفعة أوراقك تكشف ل 

التفـــــــاق

-ㄱالمفاوضة لنهاء المناسب  السلوب استخدام أهمية :
حجم من تخوف إظهار مع المفاوضات فى المشتركين اشكر

سيجعل فذلك ، التفاق لتحقيق أنت قدمتها التي التنازلت

التملص يحاول لن و عليه حصل بما يتمسك الثاني الطرف

.            المفاوضات فى بالفوز منه ضنا التفاق من
-ㄱ؟! خطرا يكون أن يمكن التفاق                  
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-ㄱحدين ذو سلح(  المعنى روح و النص بين الفرق حول التفاق عدم

) . للطرفين

:      التام     التوقف
: خلف نقاط على الطرفين يصر عندما

النطلق قاعدة تكون كي عليها التفاق ثم نقاط آخر اكتب-1

. الجديدة
. بجدية فيها النظر إعادة و المشكلة تحجيم حاول -2
) الخصم أولويات معرفة(  المرونة و الصلبة موازنة -3
. إشارات عن ابحث -4
: التأجيل -5

سيتم التي النقاط-        المكان-      الجديد الموعد حدد- 

. طرحها

   عامة     نصائح
-ㄱلذلك سبب هناك كان إذا إل خصمك فى الضن تحسن ل .
.   المجازفة بعض لتحمل مستعد كن0-
-ㄱالتفاوض عملية فى رغبتك  إخفاء حاول .
-ㄱمجموعتك مع شعورك و بأفكارك شارك .
-ㄱالتفاوض في الدخول قبل التفاوض عملية على تمرن .
-ㄱ؟ يريد ماذا ، مباشر بشكل خصمك أسأل 

-ㄱالجوبة تقدم كيف لحظ و للجوبة بحذر استمع ، عديدة أسئلة اطرح

.
-ㄱيبوح أن المحتمل من و معينة جزئيات فى  القليل تعرف بأنك تظاهر

. تتوقعه كنت مما بأكثر لك
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-ㄱيقول لما فهمك يلحظ خصمك واجعل ، نشط مستمع كن .
-ㄱلخصمك الفهم سهل قالب في المناقشة ضع .
-ㄱجديدة أفكار فهم و لهضم لخصمك المجال اترك .
-ㄱالسئلة طرح خلل من و التهديد عدم بطريقة نظرك وجهة اطرح  .
-ㄱالستراتيجيات كإحدى الصمت استخدم  .
-ㄱاكثر يحترمك سوف و خبير بأنك يشعر خصمك اجعل  .
-ㄱالول العرض يقدم خصمك تجعل أن حاول   .
-ㄱالنهائي يومك يعرف أن تجنب و لخصمك النهائي اليوم أعرف .
-ㄱضعفك نقاط عن يبحث سوف خصمك أن تذكر .
-ㄱالعادات اختلف من حذرا كن .
-ㄱعالية كفاءة على خبير احضر خبير معه و خصمك حضر إذا  .
-ㄱعليه للتأثير بخصمك علقة لهم بأشخاص استعين .
-ㄱالتفاوض عملية قبل مباشر غير اتصال أعمل .
-ㄱتفعل كما امتيازات لعطاء الصلحية يملك ل شخص مع تتفاوض ل .
-ㄱآخر امتياز على الحصول من عادة يمكنك التفاوض نهاية اقتراب عند

.
-ㄱالخصم كان إذا التفاوض عملية من الكثير على تحصل سوف

.   يحترمك
-ㄱدائما المتساهل الطيب الشخص تكون أن تحاول ل  .
-ㄱيعتزم الخر الشخص أن عرفت إذا خصوصا موضوعين بين اجمع

. منهم واحد إعطائك
-ㄱالمقابل في شيء على الحصول حالة في إل شيء تعطي ل .
-ㄱكبيرة أنها يعتقد خصمك اجعل لكن صغيرة امتيازات إعطاء حاول .
-ㄱمباشرة الخصم موقف ترفض أو تنتقد ل  .
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-ㄱتنفعل ل الخصم غضب إذا .
-ㄱالتوتر قلل .
-ㄱنظره وجهة لتفهم خصمك مكان في نفسك ضع

-ㄱإعطائك أو تنازله عند الوجه ماء لحفظ لخصمك فرصة أعطى

. امتيازات
-ㄱمكانية ل التفاوض عملية من النتهاء عند مرتاح خصمك أن من تأكد

.  أخرى مرة معه التعامل
-ㄱالتفاوض عملية نهاية في عليه التفاق تم ما حدد .
-ㄱبها تنفرد ل و النهائية القرارات يدعمون فريقك أن من تأكد 

   الجتماعات     في     الخدع     و     الحيل

-ㄱشفوية الغير و الشفوية التجريحات من أحذر .
-ㄱ بالندم تشعر يجعلك أن خصمك محاولة من أحذر .
-ㄱ بخير تكون سوف المور أن على خصمك تأكيد من أحذر .
-ㄱ خصمك من المفرطة الطلبات من أحذر  .
-ㄱ خصمك من المقدمة الطلبات حدة زيادة من أحذر .
-ㄱ السعر انخفاض خدعة من أحذر .
-ㄱ السعر ارتفاع خدعة من أحذر .
-ㄱ السيئين و الخيرين الشخاص خدعة أحذر .
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-ㄱناقشه و بذلك اعلمه مشروعة غير طرق استخدام خصمك حاول إذا

.
-ㄱ لتخويفك المحيط الجو بتهيئة التعمد من أحذر .
-ㄱ العمال جدول تضييق خدعة من أحذر .
-ㄱ تتركه أو تأخذه أن إما مناورة من أحذر  . 
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